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APRESENTACAO

A Coordenadoria do Arquivo Central (CARC) apresenta aos
gestores da UFSC e a comunidade interessada informacées sobre as
atividades desenvolvidas por ela no ano de 2021. Este Relatério de
Acompanhamento vem sendo desenvolvido desde 1992, sendo até 1996
bienal e a partir de 1997 anual, e faz parte do compromisso da CARC com
a transparéncia e o acesso as informacgdes de interesse publico; bem
como, trata- se de um instrumento capaz de demonstrar indicadores de
desempenho da coordenadoria.

Em decorréncia do surto da doenca causada pelo coronavirus
(COVID-19), que implicou em emergéncia de salde publica em nivel
internacional, no dia 16 de mar¢o de 2020 a UFSC publicou as portarias
normativas n° 352/2020/GR e n° 353/2020/GR. Estes documentos
normativos estabeleceram em carater temporario, excepcional e
emergencial a jornada laboral em regime de teletrabalho ou revezamento
para as atividades técnico-administrativas e de docéncia no ambito da
UFSC. Desde entdo, outras portarias normativas foram publicadas, de
modo a manter o distanciamento social. Neste sentido, os principais
servicos da CARC passaram a ser oferecidos de forma remota, pelos
canais oficiais de comunicacdo e com o uso de ferramentas tecnoldgicas
complementares, sem prejuizo dos atendimentos presenciais essenciais,
que continuaram a ser oferecidos. Foram realizadas as atividades
administrativas descritas neste documento, cumprindo-se a jornada de
trabalho dos servidores. Com a entrada na pré-fase 2, a partir do dia 20
de setembro de 2021, a CARC vem se dedicando ainda a preparac¢do dos
ambientes e ao planejamento da retomada presencial de atividade.

Neste contexto, em 2021 tivemos um ano desafiador, mas
produtivo, que ha de findar-se com a esperanga de um 2022 ainda mais
brilhante.

Desejamos a todos uma boa leitura

Documento assinado digitalmente

Ezmir Dippe Elias
Data: 17/12/2021 16:47:37-0300
CPF:311.836.469-68

Equipe da Coordenadoria do Arquivo Central
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ATRIBUICOES DA CARC

Gerenciar o Arquivo Central, o Servi¢co de Digitalizacdo e Microfilmagem
de Documentos, o Servico de Comunicacdo e Expedicdao e o Servico de
Protocolo Geral;

Coordenar, supervisionar, controlar e acompanhar a gestao documental
no ambito institucional;

Estabelecer e executar a politica de avaliagdo documental;
Manter a custddia, a conservacao e a divulgacdo do acervo documental,

garantindo o acesso e preservando a memoria da instituicdo como
referéncia, informacao, prova ou fonte de pesquisa cientifica.

ORGANOGRAMA

PRO-REITORIA DE
ADMINISTRACAO

COORDENADORIA DO
ARQUIVO CENTRAL

SERVICO DE SERVICO DE SERVICO DE PROTOCOLO
COMUNICACAO E DIGITALIZAGCAO E GERAL
EXPEDICAO MICROFILMAGEM DE
DOCUMENTOS

SEGAO DE CONTROLE DE
QUALIDADE
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EQUIPE

COORDENADORIA DO ARQUIVO CENTRAL (CARC)
« Ezmir Dippe Elias - Coordenadora | Bibliotecaria/Documentalista | Especialista em Gestdo em
Arquivos Publicos e Empresariais e Mestre em Ciéncia da Informacgdo

ARQUIVO CENTRAL

« Ana Paula Alves Soares - Arquivista | Especialista em Gestdao em Arquivos, Mestre e Doutora em
Ciéncia da Informacao

* Bianca Ferreira Hernandez - Arquivista | Mestre em Ciéncia da Informacao

+ Cristiano Cavalheiro Lutz - Arquivista | Especialista em Estratégia, Planejamento Estratégico e
Avaliacdo de Desempenho em Gestdo de Negocios e Mestre em Patrimdnio Cultural

* Luana Lobo dos Santos - Arquivista | Especialista em Gerenciamento de Projetos e Mestranda em
Ciéncia da Informacdo

* Luize Daiane dos Santos Ziegelmann - Arquivista | Especialista em Gestao em Arquivos e Mestre em
Ciéncia da Informacao

« Silvia Cintra Borges Morais - Arquivista | Especialista em Gestdo em Arquivos e Mestre em
Administracdo e Doutoranda em Ciéncia da Informagao

SERVICO DE COMUNICAGAO E EXPEDIGAO (SCE)

* Henrique Prochaska Junior - Chefe do Servico | Continuo

« Cassio Vinicius Araujo Sposito | Assistente em Administragao
« Jacinto Silva Furtado | Continuo

« Jacqueline Maria Nehme Rocco | Assistente em Administragdo

SERVIGO DE DIGITALIZAGAO E MICROFILMAGEM DE DOCUMENTOS (SDMD)

* luri laniski de Moura - Chefe do Servico | Arquivista | Especialista em Gestdo em Arquivos e
Mestrando em Ciéncia da Informacdo

* Marcos Elias - Técnico em Agropecuaria

SERVICO DE PROTOCOLO GERAL (PROGER)

« Christian Rosa Salmoria - Chefe do Servigo | Auxiliar em Administracao

* Lucas Coelho Siqueira - Assistente em Administragdo | Mestre em Histéria

* Nicolas Rufino dos Santos - Auxiliar em Administra¢cdo | Mestre em Administracdo Universitaria
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ATIVIDADES GERENCIAIS
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Planejamento e distribuicao das atividades a serem realizadas no periodo de teletrabalho;
Manutencao dos Grupos de Trabalho utilizando o aplicativo WhatsApp, para otimizar a troca de
mensagens e comunicacdo em audio e video pela internet;

Utilizacdo em grande escala de pastas compartilhadas;

Incentivo ao uso de ferramentas tecnolégicas: google meet; chat@ufsc; streamyard; youTube;
instagram e arquivos.ufsc.br;

Levantamento e cadastramento na Prd-Reitoria de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas
(PRODEGESP) dos servidores que compdem o Grupo de Risco;

Levantamento dos servidores que nao compdem o Grupo de Risco;

Acompanhamento e registro dos servidores que receberam as doses de vacina (COVID19);
Elaboracdo e encaminhamento a PROAD de planilha de materiais a serem utilizados na pré-fase
2 quando do retorno ao trabalho presencial;

Elaboracdo e encaminhamento a PROAD de planilha para a aquisi¢ao de Equipamento de
Protecdo Individual (EPI) para enfrentamento da pandemia de COVID-19 para a equipe;
Elaboracdo e encaminhamento do plano de trabalho e da escala para o trabalho presencial;
Elaboracdo e encaminhamento de necessidades de capacitacdao dos servidores, visando a
elaboracao do Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) de 2022;

Elaboracdo e encaminhamento ao Departamento de Seguranca Fisica e Patrimonial (DSEG) de
planilha com o descritivo dos servi¢os e equipamentos e respectivos quantitativos;

002 Apresentacdes da CARC a vice-reitora e aos diretores dos campi;

Contribui¢do pelo canal Participa + Brasil (n. 037030 - politica de inovacdo e empreendedorismo
da UFSQC);

Retomada ao Gabinete da Reitoria sobre a politica de gestdo documental;

Compartilhamento por meio de grupos do whatsapp com a equipe, de todos os documentos
normativos, informativos e solicitagdes encaminhados a coordenagdo pela administracao
superior;

Acompanhamento e encaminhamento de frequéncia mensal em meio digital;

Renovacdo de afastamento integral para doutoramento;

Aprovac¢do e acompanhamento de cessdo ao Arquivo Nacional - Processo 42982/2021-01 (Solar);
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ATIVIDADES GERENCIAIS

Controle de lavratura de atas de reunides administrativas virtuais;

Gerenciamento e homologacao de periodo de férias da equipe;

Gerenciamento e avaliacao dos servidores no Sistema Gestor de Avaliagao de Desempenho
(SIGAD);

Andlise e discussdo sobre as consultas publicas: e-ARQ Brasil versdo 2 e Politica de Inovacao e
Empreendedorismo da UFSC/ SINOVA);

Organizagao e gerenciamento da realizagdo da 5 SNA (Semana Nacional de Arquivos);
Avaliacdao anual do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI);

Participagdo no Relatdrio de Autoavalia¢do Institucional;

Gerenciamento de coleta e elaborag¢do de Relatério Parcial encaminhado a PROAD, em defesa da
UFSC aos ataques recebidos;

Atendimento as demandas dos diversos setores da UFSC que foram encaminhadas a
coordenadoria, pelo whatsApp e-mail institucional;

Participacdo como membro (coordenador) do Grupo Gestor dos Sistemas de Gestdo de
Processos Administrativos;

Participacdo como representante na UFSC para atuar no ambito do Sistema de Protocolo
Integrado do Governo Federal;

Participagdo como membro efetivo do Grupo de Trabalho sobre a Lei Geral de Protecao de
Dados Pessoais (LGPD);

Participagdo como membro efetivo do Instituto Memaria e Direitos Humanos (IMDH);
Participagdo como membro efetivo do Grupo de Trabalho Certificagdo Digital;

Participagdo em Projeto de Extensao "Conservacao, transcri¢ao e digitalizagao das cartas da
Coldnia de Blumenau do século XIX", com o CIN/CED;

Participagdo como titular na subcomissao SIGA/MEC;

Participagdo como membro pesquisador do grupo de pesquisa do CNPq - Nucleo de Pesquisa e
Estudos em Arquivos Contemporaneos (NUPEAC);

Participagdo em 98 reunides administrativas virtuais;

Elaboracdo de resposta ao Programa Transforma Gov - Ministério da Economia;

Elaboracao de Fichas de Controle para recebimento de mascaras N95;

Recebimento e distribuicdo de materiais e EPIs aos servidores;

Gerenciamento em conjunto com a equipe do SCE para o ndo recebimento de correspondéncias
das Fundacaes e Hospital Universitario (HU);

Elaboracdo e coordenagdo de politica interna de movimentacao de servidores no setor durante a
Pandemia.



ARQUIVO CENTRAL
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INSTITUCIONAL

> MISSAO

Promover a gestdo, preservacdo e custddia do acervo documental por
meio da elaboracdo de normas e procedimentos com o fim de garantir o
acesso a informacao e difusdo da memodria institucional, na perspectiva da
construcdo de uma sociedade justa e democrdtica e na defesa da
qualidade da vida.

> VISAO

Ser uma unidade de informacdo de exceléncia em relagdo a gestdo e
preservacao de documentos, de forma a garantir o acesso a informacao e
a transparéncia institucional.

> VALORES

Etica; Presteza e respeito ao usuario; Inclusdo; Conformidade em relagdo
as boas praticas arquivisticas; Aprimoramento pela inovacdo; Isonomia; e
Transparéncia Administrativa.
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ATIVIDADES GERAIS NO
ARQUIVO CENTRAL
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Atendimento presencial previamente agendado por e-mail (usudrios internos e externos);

001 Participagdo em eventos;

002 Apresentacoes de trabalhos e palestras ministradas pela equipe do Arquivo Central em eventos;
001 Apresentacdo de palestra ministrada pela equipe do Arquivo Central na capacitacao da UFSC;
009 Atas lavradas;

Elaboracao de minuta de Protocolo Emergencial da CARG;

Utilizagao de plataforma de compartilhamento de videos e transmissdes ao vivo de eventos - canal
no youtube;

Acompanhamento de /ives e eventos em plataforma virtual, quando demonstrada afinidade com as
atividades desenvolvidas pela CARC;

Participagdo como membro técnico do grupo de pesquisa do CNPq - Nucleo de Pesquisa e Estudos
em Arquivos Contemporaneos (NUPEAC);

Participacdo como membro suplente na subcomissdo SIGA/MEC;

Participacdo em comissaes institucionais das quais a equipe do Arquivo Central faz parte como
membro, sendo:

Grupo de Trabalho sobre a Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD);

Grupo de Trabalho Agentes de Comunicacao;

Grupo Gestor do Sistema de Gestao de Processos Administrativos:

Atualizacdo do website do Grupo;

Elaboracao de pauta para reunido parcial com os membros do Grupo;

12 Reunides parciais com membros do Grupo;

Elaboracao de pauta para reunido com os membros do Grupo;

001 Reuniao com os membros do Grupo;

001 Ata lavrada;

Publicacdo de Portaria Normativa 395/2021;

Levantamento e elaboracdo de planilha com hipéteses de sigilo;

Atendimentos de demandas (website do grupo);

Compartilhamento de documentos a serem assinados pelo Assina@UFSC;
Formalizacdo de convite a novo membro do grupo;

Elaboracao e encaminhamento de resposta ao Acordao 389/2020/TCU.

VVVVVVVVYVYYVYY
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ATIVIDADES GERAIS NO
ARQUIVO CENTRAL
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Contribui¢des do Arquivo Central as consultas publicas sobre a versdo 2 do e-ARQ Brasil e
Politica de Inovagao e Empreendedorismo da UFSC/ SINOVA;
Analise, estudo e adaptagdo as novas normas para a realizacao de compras;
Execucdo das atividade de compras realizada pelos agentes de compras conforme as demandas
do setor e seguindo as etapas do calendario de compras;
Autuacdo de processos para provisao de servicos e recursos (licitatorios/de adesado a ata de
registro de precos/de dispensa de licitacdo);
Elaboracdo de resposta a Pesquisa de Opinido sobre os procedimentos relacionados as compras
da UFSC - pelos Agentes de Compras;
001 Reunido do Grupo de Agentes de Compra;
Atualizagdes diarias no instagram:

»034 posts fixos;

»1.025 seguidores;

»>1.523 stories postados;

»45.497 prints de tela;

»1.359 visitas ao perfil;

»175 acessos direcionados ao site.
102 Reunies administrativas virtuais utilizando o google meet (servico de comunicac¢do por
video);
009 Atas lavradas;
012 Oficios elaborados;
027 Capacitacoes da equipe do Arquivo Central;
009 Publicagoes cientificas;
077 Atualizacoes periddicas no site da CARC;
008 Novos posts no site da CARC;
49 Novas pastas compartilhadas criadas;
Elaboracdo de cartazes de sinalizacao;
Sinalizacdo dos ambientes de trabalho para a pré-fase 2 - retorno ao trabalho presencial;
Elaborac¢do de resposta ao DAS/PRODEGESP sobre documento extraviado;
Levantamento e atualizacdo de dados sobre uso de EPIs para o DCOM,;
Elaboracdo de resposta ao SINTER sobre armazenamento e disponibilizacdo de arquivos digitais;
Participagdo no Programa Erasmus+ (KA-107) Movilidad del Personal con Fines de Formacién y
Docencia conforme Edital 17/SINTER;
Participagdo em pesquisa sobre redes sociais em ambientes de arquivo (UFPA);
Planejamento e discussdo de propostas e calendario de exposicoes virtuais da CARC;
Levantamento e resposta a usuario sobre filmes relacionados aos Arquivos;
Resposta ao Oficio n° 1166/2021-GAB-EB, ref. ao inquérito civil 1.33.000.001392/2018-65;
Levantamento das formas de trabalho conforme OF.C. N° 38/2021/DAP;
Atualiza¢do Carta de Servicos ao Cidadao conforme OF.C. 1/2021/DPGI.
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FUNCOES ARQUIVISTICAS

PRODUCAO

"Contempla os procedimentos relacionados a manuten¢do do maior rigor
possivel na producdo dos documentos de arquivo, abrangendo definicdo de
normas, contetdo, modelos, formato e tramite [...].” (SANTOS,2008, p.178)

AQUISICAO

“Contempla a entrada de documentos nos arquivos correntes, intermediario e
permanente; refere-se ao arquivamento corrente e aos procedimentos de
transferéncia e recolhimento de acervo.” (SANTOS, 2008, p.179)

CONSERVACAO

“Conjunto de agdes estabilizadoras que visam desacelerar o processo de
degradacao de documentos ou objetos.” (CASSARES, 2000, p.12)

CLASSIFICACAO

“Organizacdo dos documentos de um arquivo ou cole¢do, de acordo com um
plano de classificacdo, cédigo de classificacdo ou quadro de arranjo.” (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p.49)

DESCRICAO

“Conjunto de procedimentos que leva em conta os elementos formais e de
conteldo dos documentos para elabora¢do de instrumentos de pesquisa.”
(ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.67)

DIFUSAO

“Sua importancia esta em chamar a aten¢do para o que esta guardado; em um
arquivo publico, em dar publicidade ao que ja é publico, mas que muitos nao
conhecem; em construir, através do conhecimento desse patriménio, a nocao do
seu valor.” (BARBOSA e SILVA, 2012, p.46)

AVALIACAO

“Processo multidisciplinar de analise que permite a identificacdo dos valores dos
documentos, para fins da definicdo de seus prazos de guarda e de sua
destinagao final - eliminagdo ou guarda permanente.” (BERNARDES, 2008, p.35)

10
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ATIVIDADES DE PRODUCAO

» Elaboracao ou alteragdo de normativas internas, procedimentos e modelos a serem seguidos
(pré-fase 2 e fase 2 - retorno ao trabalho presencial);

ATIVIDADES DE DIFUSAO

Y

Realizacdo da Semana Nacional de Arquivos (5% SNA), que ocorreu em plataforma digital, com 08
palestrantes, mais de 2.000 participantes e 748 interacdes na rede social do instagram;

001 ata de reunido para o planejamento do evento;

002 postagens no site sobre o evento;

008 cards elaborados para divulgacao do evento;

138 Atendimentos e suporte a pesquisa (internos e externos);

4.499 Documentos digitalizados para atendimento e suporte a pesquisa;

011 Atendimentos e suporte a pesquisa via Servico de Informagao ao Cidadao (SIC);

6.920 Acessos ao website da CARC entre 01/01/2021 e 16/12/2021, contabilizados via widget
cluster maps;

Reunido para planejamento de Biblioteca Virtual;

104 Empréstimos registrados.

VVVVVYVYVYYVY
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ATIVIDADES DE APOIO AO
ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO

001 Evento organizado (5% Semana Nacional de Arquivos);

003 Participagoes dos servidores em bancas de defesas e qualificacdo de trabalhos;

004 Apresentagoes ministradas pela equipe a graduacao da UFSC e a pds-graduacdo de outras
universidades;

» 003 Atendimentos a pds-graduacdo (questionarios coleta de dados e grupo focal).

YV V V
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" SERVICO DE COMUNICAGAO E
EXPEDICAO
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ATRIBUICOES DO SCE

Coletar, transportar e entregar as correspondéncias institucionais;
Armazenar as correspondéncias, separando-as por setores; e
Supervisionar e autorizar as postagens no correio de todas as
correspondéncias oficiais remetidas pelos setores da UFSC.”

ATIVIDADES DO SCE

Procedimentos e normas formalizando o atendimento presencial;

Atendimentos internos e externos por e-mail;

Elaboragdo de justificativa e oficio circular para o ndo recebimento de correspondéncia das
Fundacoes e Hospital Universitario (HU);

5.187 Correspondéncias simples enviadas;

10.801 Correspondéncias simples recebidas;

5.028 Cartas registradas enviadas;

12.213 Cartas registradas recebidas;

3.265 Sedex enviados;

14.800 Sedex recebido.
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SERVICO DE DIGITALIZACAO E
MICROFILMAGEM DE DOCUMENTOS
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ATRIBUICOES DO SDMD

Supervisionar as atividades do processo de digitalizagdo da massa
documental;

Desenvolver atividades de reproducdo documental através de execugdo
de servicos de digitalizacdo;

Manter em condi¢des adequadas o arquivo de seguranca de microfilmes;
Garantir a seguranca, a preservacao e durabilidade das informacoes
armazenadas em meio micrografico e digital, respeitando a legislacdo
vigente; e

Colaborar com a elaboragdo de instrumentos necessarios para 0 acesso as
informacdes em meio micrografico e digital. «

ATIVIDADES DO SDMD

» 026 Imagens digitais criadas;

» 020 Solicitagdes de Pesquisa em rolos de microfilmes;

> 023 Rolos utilizados;

» 1.258 Reprografias feitas a partir de documentos microfilmados;
» 001 Participagdes em eventos;

» 002 Atendimentos a pesquisa académica.
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SERVICO DE PROTOCOLO GERAL
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ATRIBUICOES DO PROGER

Supervisionar as atividades de recebimento, selecdo, registro e
distribuicdo de processos;

Proceder a autuacdo de processos, de acordo com normas e
procedimentos gerais internos;

Controlar a tramitacdo de processos;

Prestar as informacdes ao usuario, sobre o tramite dos processos.”

ATIVIDADES DO PROGER

» 209 Processos autuados;

» Aplicacdo da Politica de Movimentacdo Interna adotada durante a pandemia - servidor do
PROGER disponibilizado ao Servigo de Comunicacao e Expedicao (SCE);

» Colaboragdo com a coordenag¢do no atendimento a demanda ao Servico de Informacao ao
Cidadao (SIC);

» Atendimentos remotos (em média 008 atendimentos diarios por e-mail e 004 por celular
encaminhados por voip)

——
-

e -
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CONSIDERACOES
FINAIS

O presente relatério expds as atividades e servicos desenvolvidos
pela CARC ao longo do ano de 2021, demonstrando o compromisso da
coordenadoria com sua missdo na instituicdo, sobretudo com a
transparéncia das acdes que realiza.

Assim como em 2020, em 2021 destacaram-se entre as atividades
gerenciais: a participagdo em comissdes institucionais, grupos de trabalho
e cursos de capacitacdo; a coordenagdo dos Servicos que compdem a
CARC, com suas necessidades de ajustes para atender ao publico; a
participacdo da CARC em consultas e decisaes relativas a tramitacdo de
documentos eletrdnicos e a eficiéncia institucional, e a realizacdo de acoes
de planejamento estratégico e revisdo das atividades.

No Arquivo Central, permaneceram destacadas as fung¢des de
difusdo arquivistica e de apoio ao ensino, pesquisa e extensdo. Embora
algumas fungdes arquivisticas ndo tenham sido desenvolvidas por
exigirem o exame constante do documento fisico, como aquisi¢do,
classificacdo, descri¢do e conservacdo, os resultados em relacdo as demais
foi positivo. Quanto a fung¢do avaliacdo, reforca-se que a Comissdo
Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD/UFSC) teve seus servicos
suspensos desde 2020 devido a considerar imprescindivel a visita aos
setores por parte de seus membros efetivos para diagnosticar, avaliar e
selecionar a documentacao.

Em 2021 o Arquivo Central fez amplo uso de tecnologias da
informacdo para atendimento aos usuarios e realizou a 5% Semana
Nacional de Arquivos. O evento de cunho académico e cientifico foi
organizado e apresentado na modalidade a distancia, o que possibilitou o
alcance de um maior nimero de pessoas comparado as edicoes
presenciais. As atividades de atendimento aos pesquisadores internos e
externos ndo sofreram prejuizos; pois, ainda que se fizesse necessario o
distanciamento, as demandas recebidas foram atendidas em sua
totalidade. Empréstimos continuaram a ser realizados, mediante
agendamento prévio para evitar aglomeragées. Pesquisas in loco e
empréstimos que dispensavam o acesso aos documentos fisicos foram
substituidos pelo envio dos documentos aos usuarios por e-mail e pela
plataforma de arquivos.ufsc, de modo que o servico de digitalizagdo teve
um indice elevado se comparado ao periodo pré-Pandemia.
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Da mesma forma, no que concerne aos Servi¢os vinculados a
CARC, o SCE, o SDMD e o PROGER, as atividades de atendimento ndo
sofreram prejuizos, uma vez que as demandas foram atendidas. Assim,
os dados refletem a continuidade das atividades, algumas adaptadas ao
Novo cenario.

Em 2021 a CARC se familiarizou com a logistica implantada no ano
anterior para o teletrabalho, sem relaxar os cuidados com a seguranca de
servidores e usuarios. A afinidade adquirida com novas tecnologias sera
salutar quando do retorno as atividades presenciais, que vira
acompanhada pelo definitivo mergulho no digital. Para tanto, a CARC tem
imprimido esforcos no sentido de uma transicdo gradual e precisa,
reforcando seu comprometimento em continuar a oferecer um servico
publico, transparente, responsavel e moderno.
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